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KURS: KANCELARYJNO-ARCHIWALNY Il STOPNIA

/O Fundacja Rozwoju

WAZNE INFORMACIE O KURSIE:

Kurs jest przeznaczony dla oséb, ktére posiadajg ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia lub
posiadajg, co najmniej 5-letni udokumentowany staz w prowadzeniu archiwum zaktadowego w podmiocie.
Kurs ma forme warsztatow. Wymaga od uczestnikdw checi zaangazowania sie w indywidualng prace
z dokumentacja.

Ze wzgledu na warsztaty on-line czes$¢ zaje¢ bedzie realizowana przy uzyciu elektronicznych formularzy.

Organizator wysle uczestnikom przed kursem komplet materiatéw do indywidualnej pracy (dokumentacja
do porzadkowania oraz formularze srodkow ewidencyjnych: spisdw zdawczo-odbiorczych, spisdw na
brakowanie oraz wnioski na brakowanie, wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych).

Organizator zapewnia uczestnikom artykuty biurowe niezbedne do prac archiwizacyjnych: 2 teczki aktowe
wigzane jako obwoluty na akta porzagdkowane na kursie, otéwek z gumka, pisak czarny, karteczki
samoprzylepne.

CELE | KORZYSCI

e Zapoznanie uczestnikdw z obowigzujgcymi trendami w zarzadzaniu dokumentacja,

* Realizacja zapiséw Instrukcji archiwalnej w zakresie obowigzku statego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikdw odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe,

* Ugruntowanie wiedzy teoretycznej poprzez wykonywanie ¢wiczen i pogtebienie praktycznej
wiedzy poprzez prace na rzeczywistej dokumentacji podmiotu wybranej jednostki organizacyjnej
(wykonujac archiwizacje dokumentacji aktowej),

* Wymiana doswiadczen w zakresie praktycznego stosowania znowelizowanej Ustawy archiwalnej i
rozporzadzen wykonawczych,

* Mozliwos¢ konsultacji sposobu archiwizacji dokumentacji wtasnej jednostki.

PROGRAM SZKOLENIA

DZIEN 1 16 listopada 2021 r.

Wyktad:

1. Regulacje w zakresie prowadzenia dokumentacji w polskim i unijnym porzadku prawnym.
Przypomnienie wiadomosci.

2. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji (rozbudowa wykazéw akt, selekcja archiwalna
i wartosciowanie dokumentacji).




3. Opis jednostki inwentarzowej (specyficzne rodzaje dokumentacji: koperty dowodowe o0sdéb
zmartych, teczki pracownicze, projekty UE, dokumentacja techniczna, umowy, itp.)

4. Ewidencja dokumentacji (elementy spiséw zdawczo-odbiorczych, weryfikacja kwalifikacji
archiwalnej, uzupetnianie danych w ewidencji).

DZIEN 2 17 listopada 2021 r.

Wyktad oraz ¢wiczenia wykonywane on line i na biezgco sprawdzane i omawiane w trakcie dnia

szkoleniowego:

1. Zespoty archiwalne i ich klasyfikacja. Ustalanie przynaleznosci zespotowej, zasada pertynencji
terytorialnej i przynaleznosci zespotowej. Definiowanie dokumentacji wtasnej, odziedziczonej
i zdeponowanej w podmiocie.

2. Wprowadzenie do pracy z dokumentacjg, omdwienie zasad porzgdkowania. Studia wstepne nad
zespotem.

DZIEN 3 18 listopada 2021 r.

Praca z rzeczywista dokumentacjg — samodzielna praca uczestnikdow z asystg wykiadowcy

i mozliwoscig konsultacji:

1. Opracowanie dokumentacji w pierwotnym stanie wytworzenia. Standardy porzgdkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych.

2. Porzadkowanie dokumentacji aktowej — etapy prac archiwizacyjnych: segregacja
dokumentacji, kwalifikacja archiwalna, systematyzacja dokumentacji. Uzupetnianie opiséw,
inwentaryzacja i nadawanie dokumentacji sygnatury archiwalnej.

DZIEN 4 19 listopada 2021 r.

Praca z rzeczywistg dokumentacjg — weryfikacja efektow pracy:

1. Porzadkowanie dokumentacji aktowej — etapy prac archiwizacyjnych: uzupetnianie opisdw,
inwentaryzacja i nadawanie dokumentacji sygnatury archiwalne;j.

2. Ewidencja dokumentacji zakonczonej (tworzenie spisdw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji).

Procedura brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

4. Nadsytanie sporzadzonej przez kursantow ewidencji w_formie elektronicznych formularzy.

w

Weryfikacja efektow pracy przez prowadzacy i indywidualna ocena/konsultacje archiwalne.
5. Podsumowanie pracy.

Kurs jest kierowany przede wszystkim do archiwistéw zaktadowych lub oséb nadzorujacych prace
archiwistéw prowadzacych archiwa zaktadowe lub sktadnice akt w samorzadowych lub parnstwowych
jednostkach organizacyjnych.

[E} PrOWADZACY >

Specjalista ds. zarzagdzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii najnowszej
i archiwistyki, biegty sgdowy, pracowata w administracji panstwowej, prowadzita: kontrole biurowosci
i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzagdowych; wykonata szereg
ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujac o czasookresie ich przechowywania; opiniowata wnioski
o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 1500 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkéw publicznych.
Przy zgtoszeniach do 30 wrzes$nia promocyjna cena kursu: 1300 PLN netto/os.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;
KONTAKTU: tel. 533 849 116, fax: (42) 288 12 86
szkolenia@frdl.org.pl

16-19 listopada 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKOO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [1 e mail

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ..........cc.oiiiiiiiiiii ettt s et st see bbb ee e e sees

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkole Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na

www.frdl.mazowsze.pl lub mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 3 listopada 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$é zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




